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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edit

reviziei in cadrul editiei procedurii

iei sau, dupa caz, a

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea ;
1 2 3 b, | -
1.1. | Elaborat Director 15,9 2. 2014
Nina Rotaru !
1.2. | Verificat Mariana Chirita Sef
compartiment
1.3. | Aprobat Nina Rotaru Director
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupai caz, Componenta Modalitatea N ~Bata !a care’se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederlle
| editiei sau revizia editiei
‘ 1 2 3 4
2.1. | Editia I
2.2. | Editia Il
2.3. | Editia III
3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii .
|
| Nr. | Scopul | Exemplar Numesi | Data
crt. | Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume ' primirii Sqﬂnﬁﬁtura
3.1.| Informare Conducere Director Nina Rotaru (% p3% (@
| 3.2.| Informare, Toate - ik
| aplicare compartimentele. | Conducatori
conform compartimen
organigramei in | te (.03, ot
vigoare ;
3.3.| Arhivare Arhivé Ahives lg/iial}ell:ia 0 e M 7
: > : T
| Comisia de Ige$e_d.mt§ Mariana . v 30§
monitorizare QLR 2% | Chitita (), 03 0¥ )
monitorizare ,
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste modul de realizare a activitafii de semnalare a

neregularitatilor din unitatea de invatdiméant, compartimentele si persoanele implicate.
Totodata, procedura descrie si unele masuri privind protectia angajatilor care au reclamat sau
au sesizat neregularitati.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul tuturor compartimentelor si in cadrul tuturor activitatilor

desfasurate in cadrul unitatii de invatimant.

6.

Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015;

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale:

Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar;

Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016:

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incilcari ale legii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie;
Legea nr. 187/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul
penal;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care dérfinesgte termenul

Crt, |

I Ansamblul formelor de control exercitate ldl. nivelul entitatii publice,

inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanid cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurrii
Control intern | administrarii fondurilor iIn mod economic, eficient si eficace; acesta
| managerial include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma "control intern managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne

desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

2. Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determind procese de
s muncd cu un graq d.e compl.exiltate si omogenitate ridicat,' pentru care se
sposduiabiin pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea

indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate i
eficienta. a obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

X Procedura Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
formalizata modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si

actiunilor, respectiv activitdtile de control implementate, responsabilitatile
si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice !

4. Editie a unei | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a Limei proceduri formalizate,
proceduri formalizate | aprobata si difuzata ;

o Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare jsau altele asemenea, dupa
unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate

6. Avertizare in interes | Sesizare ficutd cu buna-credinta cu privire la orice fapta care presupune o
public incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei

administrari, eficientei, eficacitatii, economicité;ii si transparentei

7. Avertizor Persoana care face o sesizare si care este incadrata in una dintre autoritiile

publice, institutiile publice sau in celelalte unitati conform legii 571/2004.
7.2 Abrevieri:
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

PS/PO

Procedura formalizata
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8. Descrierea procedurii
A. Semnalarea neregularitdtilor

Persoana care a luat la cunostinti de savarsirea unor neregularitifi, semnaleazi aceste
neregularitati conform prezentei proceduri.

Semnalarea neregularititilor se formuleazi in scris si trebuie s cuprindd urmatoarele
elemente:

a) numele, prenumele si functia detinutd de persoana care a formulat sesizarea:

b) numele si prenumele angajatului institutiei a carui presupusi neregularitate este
sesizati;

c) descrierea presupusei neregularitati care constituie obiectul sesizdrii si data
savarsirii acesteia (daca este cunoscuti);

d) prezentarea datelor sau indiciilor care sustin presupusa neregularitate;

e) descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea constatata (daci se cunoaste
acest prejudiciu);

f) data;

g) semndtura.

Aceste date se completeaza in formularul de sesizare, ale cirui cAmpuri sunt descrise in
Formularul sesizare neregularititi F01-PO-01.03 (anexa). Formularul se depune la
secretariatul unitatii de invatdmant sau in alt loc special desemnat in acest sens, iar modul in
care acestea se predau trebuie sd asigure confidentialitatea celor care il completeazi. Ca
sugestie, formularele pot fi depuse intr-un plic sigilat care vor avea mentiunea “Semnalare
neregularitdti”. Secretarul sau persoana cu atributii in tinerea evidentei sesizarilor din cadrul
unitatii de invatdmant va inregistra fiecare sesizare in Registrul de neregularitati FO2-PO-
01.03 (anexa) si le transmite directorului unitatii care va stabili actiunile viitoare.

Semnalarea unor fapte de incilcare a legii de citre persoanele din unititile de
invatamant, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu
sau in legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
unitatilor de invatamant;

LT

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;
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e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;
) incélcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transpareptei decizionale;

h) incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile; '

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu; |

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau
clientelare:

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al unitatii
de invatamant;

n) incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

B. Protectia persoanelor care semnalizeazd neregularitdti

In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupa cum urmeaza: !

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buni-credinti, pani la proba
contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unq;i act de avertizare,
comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul unitatii de invatamant au
obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale.
Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a unitattii de invatamant, cu cel putin 3
zile lucratoare inaintea sedintei. sub sanctiunea nulitatii raportului gi a se{ncpunn disciplinare
aplicate.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de
disciplina sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.
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3 Actiuni intreprinse dupd semnalarea neregularitdtilor

In cazul in care directorul consideri ci sesizarea are o sustinere suficientd, iar natura
faptei este din sfera abaterilor disciplinare, atunci aceasta se transmite spre solutionare
comisiei de cercetare a abaterilor disciplinare. Personalul didactic, personalul didactic
auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din invatimantul
preuniversitar raspund disciplinar pentru incélcarea cu vinovitie a indatoririlor ce le revin
potrivit contractului individual de muncd, precum si pentru incilcarea normelor de
comportare care dauneazd interesului invafimantului si prestigiului unitatii/institutiei,
conform legii.

Dacd in urma actiunilor impuse pentru rezolvarea situatiei semnalate, conducerea
institufiei sau comisia de cercetare a abaterilor disciplinare constati existenta unor indicii ca
fapta sdvarsita poate fi consideratd infractiune, propune sesizarea organelor de cercetare
penala.

in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este chiar persoana
desemnata sa primeasca sesizdrile, atunci avertizarea trebuie adresat forului ierarhic superior
(Inspectoratului Scolar), sau, dupa caz, altor organe in drept.

Reprezentarea graficd a activitatii
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9, Responsabilitati
Persoana care semnaleaza nereguli:

- completeaza Formularul sesizare neregularitati;
- formularul se depune in locul special amenajat.

Secretarul sau persoana responsabila sd primeasca avertizérile in interes public:

- preia si inregistreaza sesizdrile in Registru semnalizare neregularitti;
- transmite sesizarile cétre directorul unitatii de invatamant.

Directorul unitatii de invatdmant:

- desemneaza o persoand responsabila sd primeasca avertizarile in interes public;
- analizeaza sesizarile primite;
- stabileste actiunile viitoare in functie de fapta semnalata.

10. Formulare

Formular FO1-PO-01.03: Formular sesizare neregularitati
2. Formular F02-PO-01.03: Registru neregularitati




F01-PO-01.03
Scoala Gimnaziala Poienarii Burchii

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

FORMULAR SESIZARE NEREGULARITATI

Nr. inregistrare (0) ...L.. L] .o coemacoainecncaanaaas

COMPARTIMENT: (1)

PERSOANA/ PERSOANELE CARE A/AU SAVARSIT NEREGULARITATEA: (2)

DATA CONSTATARII SAVARSIRII NEREGULARITATII: (3)

DESCRIEREA NEREGULARITATII: (4)

DESCRIEREA PREJUDICIULUI CAUZAT (DACA SE CUNOASTE): (5)

PERSOANA CARE A SESIZAT NEREGULARITATEA: NUME, PRENUME, FUNCTIE: (6)

DATA: | SEMNATURA




F01-PO-01.03

Scoala Gimnaziala Poienarii Burchii

Completarea campurilor

Nr. de inregistrare de la registratura unitatii si data completarii sesizarii

Denumirea compartimentului in care s-a constatat neregularitatea semnalati

Numele persoanei/persoanelor care au sdvarsit neregularitatea

Data la care avertizorul a constatat aparitia neregularitatii

Descrierea pe larg a neregularititii constatate cu prezentarea datelor sau

| indiciilor care sustin presupusa neregularitate

| Descrierea prejudiciului cauzat de neregularitatea semnalati (daci se

cunoaste acest prejudiciu) Ex: prejudiciu de imagine a societatii, a unei
persoane, financiar, moral etc.

Numele, prenumele si semnatura persoanei care face sesizarea
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